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PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Jika SOP ini tidak dilaksanakan, mengakibatkan terham batnya proses pengawasan, evaluasi dan tindakan serta 
peningkatan mutu akademik.
1. Dokumen 2. Pengarsipan. 
surat/disposisi;
P R O G R A M  A C C A D E M IC  R E C H A R G IN G  (P A R )
NO URAIAN KEGIATAN
Agendaris Rektorat menerima surat dari Dikti dengan 
mengacu kepada prosedur Kerja tata laksana surat 
masuk Rekrorat.
Pelaksana sub akademik memproses surat yang 
masuk dengan membuatkan surat Pemberitahuan
yang baru untuk disampaikan ke fakultas.
Agendaris Dekanat menerma surat masuk dari
Rektorat._______________________________________
Wakil Dekan I yang menerima disposisi dari Dekan 
memproses surat masuk
Agendaris Dekanat mngirimkan surat pemberitahuan 
Daftar Nama dan berkas-berkas peserta yang aan 
mengikuti program accademic Recharging,
Agendaris Rektorat menerima surat Dekanat dengan
mengacu kepada prosedur kerja tatalaksana Dekanat. 
Pelaksana sub akademik memproses surat dari 
Dekanat degan membuat Surat pemberitahuan untuk 
dikirim ke Jakarta dengan mengacu kepada prosedur 
kerja tatalaksana Surat Keluar Rektorat. 
memeriksa konsep surat balasan, jika setuju diparaf 
dan dilanjutkan ke Kabag, jika tidak setuju diserahkan 
kembali ke pelaksana untuk diperbaiki
memeriksa konsep surat balasan, jika setuju diparaf 
dan dilanjutkan ke Kabiro, jika tidak setuju diserahkan 
kembali ke Kasubag untuk diperbaiki
memeriksa konsep usulan program Academic 
Recharging jika setuju diparaf dan dilanjutkan ke 
Wakil Rektor, jika tidak setuju diserahkan kembali ke 
Kabag untuk diperbaiki
memeriksa konsep usulan Accademic Recharging , 
jika setuju diparaf dan dilanjutkan ke Rektor, jika 
tidak setuju diserahkan kembali ke Kabiro untuk 
diperbaiki
memeriksa konsep usula Accademic Recharging , jika 
setuju tandatangani , jika tidak setuju diserahkan 
kembali ke Wakil Rektor untuk diperbaiki
Menerima usulan progran Accademic Recharging 
yang telah ditandatangani Rektor, pengarsipan dan 
menyerahkan ke Tata Usaha untuk didistribusikan;
Proses distribusi.
